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HENKILÖTIEDOT 
Nimi, syntymäaika ja –paikka ja perhesuhteet.  
 
OSAAMINEN JA ERITYISTAIDOT 
Tiivistä tähän mitä asioita osaat erityisen hyvin ja mitkä ovat vahvuutesi, joilla erottaudut eduksesi muista 
hakijoista. Perustele, miksi olet hyvä näissä asioissa ja miten olet taitosi hankkinut.  
 
KOULUTUS 
Yleensä tärkein tutkinto tai kurssi ilmoitetaan ensimmäiseksi. Selvitä tarkemmin tutkintosi pääaine, 
sivuaineet ja pro gradun aihe. Voit myös erottaa toisistaan eri otsikoiden alle ns. tutkintopohjaisen 
koulutuksen ja muun koulutuksen, johon voi valita haluamansa relevantin koulutuksen haettavaan 
työtehtävään nähden 
 
TYÖKOKEMUS 
Yleensä aikajärjestyksessä nykyisestä alkaen, tiedot aiemmista työnantajista, -tehtävistä ja työsuhteen 
kestosta. Jos työkokemusta on kertynyt sekä omalta alaltasi että muista tehtävistä, on syytä miettiä sen 
jakamista otsikoiden oman alan työkokemus ja muu työkokemus alle. Kuvaile myös mitä olet työtehtävissäsi 
tehnyt ja oppinut pelkän ammattinimikkeen lisäksi.  
 
KIELITAITO 
Ilmaise, millaisissa tilanteissa kielitaidollasi selviydyt. Tuo myös esille, miten ylläpidät ja kehität 
kielitaitoasi. Arvioi kielitaitoasi keskenään esim. asteikolla esim. sujuva, hyvä, tyydyttävä, alkeet. 
 
ATK-TAIDOT 
Pyri yksilöimään eri ohjelmien osaamisesi, vältä yleistämistä kuten hallitsen yleisimmät Windows-pohjaiset 
ohjelmat. Tuo esiin myös kehityspyrkimyksesi ja omaksumiskykysi.  
 
JÄRJESTÖTOIMINTA / LUOTTAMUSTOIMET 
Nämä ovat ansioluettelossa vapaavalintaisia tietoja. Omat luottamustoimet kannattaa nostaa esiin, jos ne 
edistävät työpaikan saamista tai oman alan työkokemusta on vähän.  
 
ASEVELVOLLISUUS / SIVIILIPALVELUS 
Nämä ovat vapaavalintaisia tietoja. Yleensä maininta asevelvollisuuden / siviilipalveluksen suorittamisesta ja 
pelkkä sotilasarvo riittää. Halutessasi voit yksilöidä myös palveluksessa saamasi koulutuksen ja aselajin.  
 
HARRASTUKSET 
Harrastuksista kertomalla annat persoonallisemman kuvan itsestäsi. Niiden kautta sinulle on voinut myös 
kehittyä tulevassa työssäsi tarvittavia ominaisuuksia tai piirteitä. Mieti harrastuksia kirjatessasi, mitä ne 
kertovat sinusta ja miten ne edistävät pyrkimyksiäsi työllistyä.  
 
TULEVAISUUDEN TAVOITTEET 
Nämä ovat ansioluettelossa vapaavalintaisia tietoja Tulevaisuuden tavoitteesi kiinnostavat työnantajaasi ja 
erityisesti oletko motivoitunut alalle / työtehtäviin pidemmäksikin aikaa. Tuo tässä esille työurasi pidemmän 
tähtäimen suunnitelmia. Millaisista tehtävistä olet erityisen kiinnostunut?  
 
SUOSITTELIJAT 
Ilmoita suosittelijasi nimi, titteli, yhteystiedot ja miten ko. henkilö liittyy sinuun. Mikäli alan työkokemusta 
on kertynyt sinulle vähän, voinet pyytää suosittelijaksi gradun ohjaajasi tai muun opiskeluasi seuranneen 
henkilön.  


